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Capitulo |

Generalidades

ARTICULO 1.

ARTICULO 2.

Competencias para contratar

En virtud de lo previsto en el Estatuto Organico de la
Universidad, corresponde al Rector General suscribir los
contratos y convenios que comprometan a toda la Univer-
sidad, salvo aquellos que delegue a otra autoridad. Estos
instrumentos que imponen obligaciones a las Seccionales
se suscribiran por los respectivos Rectores de conformidad
con los actos de delegacion que expida el Rector General.
Asimismo, corresponde a este o a quien él delegue adelan-
tar negociaciones en aspectos relativos a contratos o con-
venios con instituciones publicas o instituciones privadas,
personas juridicas o personas naturales en su condicion de
representante legal de la Universidad.

En caso de delegacion, el acto correspondiente determi-
nara los limites y condiciones para su cumplimiento por
parte del delegado.

Pardgrafo 1. Cualquier tipo de carta de intencién, memo-
rando de entendimiento, propuesta o comunicacién que
tenga como fin crear, modificar o extinguir obligaciones
o compromisos para la Institucién debera ser suscrita
por el Rector General o su delegatario.

Pardgrafo 2. La facultad para contratar debera ser ejer-
cida acorde con las condiciones y cuantias aprobadas
por el Consejo de Fundadores mediante el Decreto de
Cuantias vigente.

Campo de aplicacion

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria a
nivel Multicampus en su Sede Principal y Seccionales de
la Universidad Santo Tomas, y comprende la totalidad
de las etapas del proceso de contratacién institucional,
desde su etapa precontractual hasta su liquidacién. Su
finalidad es salvaguardar los intereses legales y econémi-
cos de la Universidad, asi como fomentar la prevencion,
mitigacion y adecuada gestion de los riesgos inheren-

ARTICULO 3.

ARTICULO 4.

ARTICULO 4.

ARTICULO 4.

tes a dichos procesos. Todo lo anterior se desarrolla en
concordancia con la normativa institucional, el Estatuto
Organico, los lineamientos establecidos en el Cédigo de
Buen Gobierno de la Universidad Santo Tomas y la legis-
lacion legal vigente aplicable.

Objetivo

Desarrollar procesos de contratacion que salvaguarden
los intereses juridicos y patrimoniales de la Universidad,
fomentando la prevencion, mitigacion y gestidon de los
riesgos en los procesos contractuales, en cumplimiento
de la normatividad institucional y el Cédigo de Buen
Gobierno de la Universidad Santo Tomas.

Vigencia

El presente Reglamento empezara a regir desde el
momento de la expedicion del Acuerdo de aprobacién
emitido por el Consejo Superior, mediante el cual se
aprueba su contenido y deja sin efecto cualquier dispo-
sicion previa.

Interpretacion

Las disposiciones contenidas en este Reglamento se
interpretaran acorde con el ordenamiento juridico
colombiano y la normativa institucional.

Revisidon ordinaria y actualizacion

La Mesa de Gestion Legal Multicampus, realizara la revi-
sién del presente Reglamento cada tres (3) afnos, garan-
tizando que contenga las actualizaciones necesarias
gue salvaguarden los intereses juridicos y patrimoniales
de la Universidad, contribuyendo de forma efectiva en
la prevencion, mitigacion y gestion de los riesgos en los
procesos contractuales institucionales.

Frente a cualquier modificacién de normativa interna o
externa citada en el Reglamento, se entendera incorpo-
rada de forma automatica, sin perjuicio de su posterior
inclusion de forma expresa en el Reglamento.



ARTICULO 7.

ARTICULO 8.

Normatividad aplicable

Todos los contratos y convenios que celebre la Universidad
estaran sujetos al ordenamiento juridico colombiano, el cual
constituye el marco legal principal que rige las actuacio-
nes contractuales de la Institucion; no obstante, en aque-
llos casos en los que la naturaleza del contrato o convenio
lo requiera, podra contemplarse la aplicacién supletoria o
complementaria de normatividad extranjera. Esta inclusion
estara condicionada a la obtencién de un concepto previoy
favorable por parte de la Direccién Juridica.

La relacién contractual, ademas de respetar la normatividad
nacional ya referida, se ejecutara en el marco del Estatuto
Organico, el Codigo de Buen Gobierno, la Politica de Trata-
miento de Datos Personales, el Reglamento de SAGRILAFT
(Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de
Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financia-
cion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva),
el Reglamento de Propiedad Intelectual, el Reglamento de
Supervisidon e Interventoria de Contratos y Convenios, y
demas lineamientos que modifiquen, sustituyan o adicio-
nen normativas o politicas proferidas por la Institucion.

Principios

Las actuaciones contractuales de la Institucién se desarro-
llaran, especialmente, con arreglo a los siguientes principios:

1. Dignidad

En toda actuacion realizada por la Universidad, se garantiza
la dignidad de los involucrados, entendiéndose que no se
realizaran contrataciones cuyo objeto o proceso para llegar
a este, tenga el menoscabo de la dignidad de alguno de los
intervinientes o de terceros. Ademas, en concordancia con
el principio de igualdad, la Universidad no rechazara actua-
ciones o contrataciones con personas por motivos de segre-
gacién, como raza, sexo, etnia, entre otros, manteniendo
siempre el respeto por todas las personas que se relacionen
con la Institucion, garantizandose asi la politica de equidad
de género, diversidad e inclusion de la Institucion.

2. Igualdad

En las actuaciones que realice la Universidad, se garantizara
el principio de igualdad, en el entendido que, en procesos
como la contratacion, la Institucién mantendra un caracter
objetivo a la hora de realizar contratos, convenios y demas

actuaciones que requieran la posible intervencion de mul-
tiples actores. Esto estara alineado con los principios de
buena fe, transparencia, dignidad y debido proceso.

3. Legalidad

La Universidad propende por la contratacion dando cum-
plimiento a la normatividad legal e institucional vigente,
con instituciones publicas o privadas, personas juridicas o
naturales que cumplan a cabalidad con los mas altos estan-
dares éticos, ambientales, en seguridad y salud, ademas de
la implementacion de practicas de comercio justo, transpa-
rente y de buen gobierno.

4. Buena fe

Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actua-
ciones, teniendo en cuenta que los contratos o convenios
obligan no solo a lo pactado expresamente entre ellas, sino
atodo lo que corresponda a su naturaleza, seguin la normati-
vidad vigente y los principios éticos. Para tal efecto, se debe
corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista
para cumplir satisfactoriamente el objeto del contrato o
convenio. Esta idoneidad se concreta con la verificacion de
experiencia, antecedentes disciplinarios, fiscales, policivos,
capacidad juridica, técnica y financiera.

5. Economia

Los procesos contractuales se desarrollardan con efi-
ciencia y celeridad en todas sus etapas, mediante una
adecuada planeacién y planificacién, que permita la
optimizacion de costos y austeridad en el gasto. Para
ello el supervisor y/o solicitante del contrato o conve-
nio, asi como los demas participantes en las diferentes
etapas contractuales deberan:

e Verificar y notificar la imposibilidad, inconvenien-
cia técnica y econdmica del proceso contractual.

e Analizar las ventajas y beneficios institucionales
derivados del proceso contractual.

e Presentar el andlisis de la necesidad del bien o ser-
vicio a adquirir.

e Evitar la improvisacion y los gastos innecesarios
para satisfacer las necesidades de la Institucién.

e Realizar de forma objetiva el andlisis y verificacién
de precios presentados por proveedores y contra-
tistas en sus ofertas.
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e Seleccionar la propuesta que mejor se ajuste a los
intereses institucionales de manera objetiva.

e \Verificar los riesgos derivados de la ejecucién del
contrato o convenio, su estimacion y distribucion,
asi como las medidas para mitigar su impacto o
prevenir su ocurrencia.

e Constatar la existenciay cumplimiento de la garantia
legal otorgada a los bienes y servicios contratados.

e Presentar y verificar el cronograma contractual,
con el fin de garantizar el cumplimiento del plazo
pactado para la ejecuciéon del objeto contractual.

6. Transparencia

Al contratar, la Universidad tendrd en cuenta el ofreci-
miento mas conveniente a sus intereses, sin que haya
lugar a consideraciones subjetivas o a intereses perso-
nales en la seleccion del contratista o contraparte. Por
consiguiente, para la seleccion de estos y la respectiva
celebracién de un contrato o convenio, se tendrdn en
cuenta factores objetivos tales como: precio, calidad,
seriedad, cumplimiento de plazos de ejecucién, garantias,
experiencia y, en general, aquellos criterios que se hayan
definido en la propuesta. Lo anterior, conforme al Cédigo
de Buen Gobierno de la Universidad Santo Tomas.

7. Anticorrupcion

La Universidad, sus proveedores y sus contratistas
deben trabajar en contra de la corrupcion en todas sus
formas, incluidas la extorsion, el soborno, el lavado de
activos, las dadivas y la financiacién del terrorismo.

8. Debido proceso

La Universidad garantizara que toda actuacion se rija
por los lineamientos legales e institucionales vigentes,
en el ejercicio de la autonomia universitaria como insti-
tucion privada sin animo de lucro, asegurando que en su
proceder toda parte involucrada pueda hacer uso de los
mecanismos de defensa y contradiccion.

9. Responsabilidad

La Universidad y todos los actores involucrados en los
procesos contractuales deberan actuar con diligen-
cia, ética, profesionalismo y compromiso institucional,
garantizando el cumplimiento de los objetivos contrac-
tuales y principios que rigen la contratacion.

10. Eficiencia

Las diferentes partes involucradas en los procesos con-
tractuales se comprometen a garantizar que los recur-
sos disponibles sean utilizados de manera éptima en los
procesos contractuales, buscando el cumplimiento de los
objetivos institucionales con el menor uso de recursos
posible, sin afectar la calidad, optimizando los recursos
en la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

11. Planeacion

El proceso contractual debera estar precedido del analisis
de aspectos técnicos, financieros y juridicos correspon-
dientes, gestionado por el supervisor y/o el solicitante
del contrato o convenio, asi como por los demas par-
ticipantes que se requieran en la etapa precontractual,
con el fin identificar las necesidades institucionales y los
mejores medios para satisfacerlas, determinando ade-
mas la viabilidad del contrato o convenio.

12. Sostenibilidad

El proceso contractual debera atender la necesidad que lo
origina, sin comprometer la satisfaccion de necesidades
actuales y futuras, garantizando al mismo tiempo la buena
gestion de recursos junto al crecimiento institucional.

13. Control y mejora continua

La Universidad evaluara de manera permanente la efi-
ciencia y efectividad de la gestién contractual, mediante
la aplicacion de mecanismos como auditorias, eva-
luacién de proveedores, programas de capacitacion,
fortalecimiento de conocimientos y procesos de retroa-
limentacion, con el propdsito de optimizar el sistema de
contratacion institucional.

11



Capitulo |l

De los contratos y sus particulares

ARTICULO 9.

ARTICULO 10.

12

Contrato

El contrato es un acto juridico bilateral o plurilateral
mediante el cual dos o mas partes, en ejercicio de su
autonomia de la voluntad, manifiestan su consenti-
miento para crear, modificar o extinguir relaciones juri-
dicas, generando derechos y obligaciones reciprocos
con el fin de cumplir lo estipulado o de obtener la adqui-
sicion de un bien o servicio.

Tipos de contratos por su naturaleza
1. Contrato de prestacion de servicios

Es un contrato mediante el cual la Universidad vincula
a personas naturales o juridicas para la ejecucion de
actividades especificas, relacionadas con servicios que
requieren conocimientos técnicos, profesionales o espe-
cializados. Estas actividades se desarrollan de manera
auténoma, sin que exista subordinacién laboral, y estan
orientadas a satisfacer necesidades institucionales con-
cretas no misionales.

En cuanto a las personas vinculadas por contrato laboral
a la Universidad Santo Tomas, que deseen suscribir con-
trato de prestacion de servicios u otro tipo de vinculacion
adicional con la misma Institucion, deberan tener aval
previo a la prestacion del servicio respectivo, toda vez
qgue debe primar y no se pueden ver afectadas las obliga-
ciones adquiridas en el contexto del contrato de trabajo.

El Rector General podra expedir lineamientos puntua-
les, pero tendra como base los siguientes:

Autorizaciones previas:

e Del Vicerrector Académico General o de quien haga
sus veces en cada Seccional, para docentes y deca-
nos, previo aval del Decano de Division respectivo.

e DelVicerrector Administrativo y Financiero General,
o de quien haga sus veces en cada Seccional, previo
aval del jefe inmediato y de la Direccion de Gestion
de Talento Humano, para el personal administrativo.

ri

Labores de educacién continua: Cuando se desarrollen
actividades de caracter exclusivamente docente, en el
marco de cursos, diplomados, talleres u otras modali-
dades de educacion continua, asi como en actividades
de orientacion académica que constituyan el objeto
principal del contrato y sean susceptibles de evaluacion
académica, la contratacion debera gestionarse a través
de la Direccion de Gestion del Talento Humano, con-
forme a sus procedimientos y lineamientos instituciona-
les vigentes.

2. Contrato de arrendamiento

Es un contrato a través del cual dos partes se obligan
reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o
a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar
por este goce, obra o servicio un precio determinado.

Cuando se trate de arrendamiento de bien inmueble,
adicional a los documentos de caracter general exigidos
en este Reglamento para la suscripcion de contratos,
se debe adjuntar el certificado de libertad y tradicion
del inmueble con una vigencia no superior a treinta (30)
dias y demas documentacién que considere pertinente
la Direccion Juridica.

3. Contrato de compraventa

Es aquel contrato mediante el cual una de las partes se
obliga a entregar una cosay la otra a pagarla en dinero. La
parte que entrega la cosa se denomina vendedor vy la que
paga el precio, comprador. El dinero que el comprador
entrega por la cosa vendida se denomina precio. En este
tipo de contrato la Universidad debera exigir la expedi-
cion y cumplimiento de la garantia legal, acorde con lo
estipulado en el Estatuto del Consumidor.

13
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4. Contrato de suministro

Es el contrato por el cual una parte se obliga a cum-
plir en favor de otra, a cambio de una contraprestacion,
prestaciones independientes, periédicas o continuas de
COSas O Servicios.

5. Contrato de obra

Es un acto juridico en virtud del cual una persona se obliga
con otra a realizar una obra material determinada, bajo una
remuneracion y sin mediar subordinacién ni representacion;
no obstante, el contrato de obra se puede desarrollar bajo
las siguientes modalidades:

5.1. Contrato por administracion delegada: Este
contrato se ejecuta por cuenta y riesgo del con-
tratante y el constructor o contratista de obra se
entiende como delegado o representante. En este
tipo de contrato, el constructor o contratista de obra
recibird un honorario fijo pactado o una proporcion
del valor real de la obra.

5.2. Contrato de obra a todo costo: Consiste en la
elaboracién o construccion de una obra bajo una
suma global fija y determinada, que sera la que el
dueno de la obra pagara por su ejecucion total. Esta
modalidad se regula por las normas contenidas en el
Cédigo Civil, y en las demas normas especiales que
regentan la materia. El contratista sera el Unico res-
ponsable por la contratacion de personal, la celebra-
cién de subcontratos, la adquisicion de materiales y
la ejecucion total de la obra.

5.3. Contrato de obra a precios unitarios fijos: Es
aquel en el cual se pacta el valor de las diferentes uni-
dades primarias de obra que van a ejecutarse. El con-
tratista sera el Unico responsable por la contratacién
del personal, la celebracion de subcontratos, la adqui-
sicién de materiales y la ejecucion total de la obra.

5.4. Obra para mantenimiento: Un mantenimiento
sera considerado contrato de obra cuando: (i) recaiga
sobre un bien inmueble, (ii) la prestacion que se
vaya a realizar quede incorporada al inmueble vy (ii)
el mantenimiento tenga como objetivo permitir que
el inmueble siga funcionando de manera adecuada.
Aguellos mantenimientos que requieran especialis-
tas para realizar en locaciones o muebles de la Insti-
tucidon como piscinas, asesores, escaleras eléctricas,

calderas, aires acondicionados, plantas, etc., seran
considerados prestaciones de servicios.

6. Contrato de consultoria

Es un contrato que tiene por objeto la ejecucion de
estudios necesarios para un determinado proyecto,
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para progra-
mas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coor-
dinacién, control y supervisién, interventoria, asesoria,
gerencia de obra o proyectos, direccidon, programacion
y ejecucion de disenos, planos, anteproyectos y subpro-
yectos, entre otros.

7. Contrato de donacion

Es el contrato por el cual, por medio de un tercero le
confiere de forma gratuita a la Universidad bienes que
son de su propiedad, de conformidad con la normativi-
dad que rige la materia. Las donaciones seran aceptadas
y recibidas cuando los bienes sean pertinentes y acor-
des con la mision institucional.

Toda donacién deberd contar con las aprobaciones
establecidas en el Estatuto Organico, el Reglamento de
SAGRILAFT y en general cumplir de los demas linea-
mientos y politicas que para tal efecto establezca y
apruebe la Institucion.

8. Contrato de comodato o préstamo de uso

Es un contrato en el que una de las partes entrega a
la otra gratuitamente una especie mueble o inmueble,
para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la
misma especie después de terminar el uso. Este con-
trato no se perfecciona sino por la entrega de la cosa 'y
debera constar por escrito.

9. Contrato de transaccion

Es un contrato en que las partes terminan extrajudicial-
mente un litigio pendiente o evitan un litigio eventual.

10. Contrato de outsourcing

Es un contrato mediante el cual una empresa (contratante)
delega a un tercero independiente (contratista) la ejecu-
cion de una actividad, proceso o servicio que anterior-
mente realizaba directamente, para que este lo desarrolle
con sus propios recursos humanos, técnicos y financieros,
conservando en todo momento su autonomia.

15
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11. Contrato de concesion

Es un contrato que tiene por objeto otorgar a una per-
sona llamada concesionario la prestacion, operacion,
explotacién, organizacion o gestion, total o parcial de un
servicio, o la construccién, explotacién o conservacion
total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio
de uso publico o privado, asi como todas aquellas activi-
dades necesarias para la adecuada prestacién o funcio-
namiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del
concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad
concedente, a cambio de una remuneracién que pueda
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion o en
la participacidon que se le otorgue en la explotacién del
bien, o en una suma periddica, Unica o porcentual y, en
general, en cualquier otra modalidad de contrapresta-
cién que las parte acuerden.

12. Contrato de licenciamiento

Es un contrato mediante el cual el licenciante concede
al licenciatario el derecho de uso sobre una propiedad
industrial o intelectual de su titularidad, por un tiempo
y en un ambito territorial determinado, sin transferir la
titularidad de los derechos. En otras palabras, el licen-
ciante conserva la propiedad y Unicamente otorga auto-
rizacion para su utilizacion.

Todo desarrollo tecnoldégico, software, base de datos
o material académico generado durante la ejecucién
contractual o en desarrollo de su objeto, por personal
contratado por la Institucién, pertenecera patrimonial-
mente a la Universidad, sin perjuicio del reconocimiento
de los derechos morales de autor y de los acuerdos que
se suscriban. Se prohibe el uso, copia o transferencia de
dichos desarrollos sin autorizacion escrita.

13. Contratos derivados de la normatividad sobre
derechos de autor:

Son aquellos que regulan los derechos de propiedad inte-
lectual de los autores sobre obras literarias, cientificas y
artisticas, cualquiera que sea su forma de expresion o des-
tinacion. Estos contratos también amparan a los actores,
intérpretes y ejecutantes de dichas obras.

Los contratos derivados de los derechos de autor pueden
comprender, entre otros, los de cesién de derechos, edicion,
traduccion, representacion, radiodifusiéon, comunicacion
publica, distribucion, ejecucidn de obra, licenciamiento,

adaptacién, transmision, reproduccion, interpretacion o
cualquier otra modalidad de uso de la obra.

13.1. Contrato de edicién: Es el contrato mediante
el cual el propietario o autor de una obra literaria,
artistica, cientifica o didactica se obliga a entre-
garla a un editor, quien se compromete a publi-
carla mediante impresion grafica y a difundirla por
su cuentay riesgo, respetando el nombre del autor
o el seuddnimo que este indique.

13.2. Contrato de cesion de derechos: Es el
acuerdo de voluntades por el cual el autor o titular
transfiere la propiedad de uno o varios derechos
patrimoniales a otra persona, natural o juridica,
bajo condiciones especificas, por un tiempo y en
un lugar determinado o determinable.

La cesion, total o parcial, no comprende los dere-
chos morales consagrados en el articulo 30 de
la Ley 23 de 1982. Al autorizar el ejercicio de los
derechos patrimoniales, el cedente concede Unica-
mente los derechos de goce y disposicién previstos
en el respectivo contrato, conservando sus dere-
chos morales.

14. Contrato de fiducia

Es un negocio juridico mediante el cual la Universidad trans-
fiere a una sociedad fiduciaria uno o mas bienes, con el fin
de que esta los administre o disponga de ellos conforme a
las instrucciones establecidas en el contrato, en beneficio
de un fin determinado o de un beneficiario especifico.

15. Contrato de leasing o arrendamiento financiero

Es un contrato mediante el cual una entidad financiera
adquiere un bien para entregarlo en uso a la Universi-
dad, a cambio de un canon periédico, con la opcién de
compra al finalizar el plazo pactado. Se utiliza comun-
mente para bienes muebles de alto valor o tecnologia.

16. Contrato de interventoria

Es un contrato mediante el cual se designa a un tercero
para ejercer vigilancia técnica, administrativa, financiera,
juridica y ambiental sobre la ejecucion de otro contrato,
con el fin de asegurar su cumplimiento conforme a los
términos pactados y la normativa vigente.
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17. Contrato de depésito

Es un contrato en el cual una parte (depositante) entrega
a otra (depositario) un bien mueble para su guarday cus-
todia, con la obligacion de restituirlo cuando sea reque-
rido. Puede ser gratuito u oneroso, y debe constar por
escrito cuando se trate de bienes de valor institucional.

18. Contrato de transporte

Es aquel mediante el cual una de las partes se obliga,
a cambio de una remuneracién financiera, a trasladar
personas, bienes o documentos de un lugar a otro, bajo
su responsabilidad y en condiciones previamente pac-
tadas. Este contrato puede ser terrestre, aéreo o mari-
timo, segun el medio utilizado.

19. Mandato

Es el contrato mediante el cual una persona confia la
gestion de uno o mas negocios a otra, quien los asume
por cuentay riesgo de la primera. La persona que otorga
el encargo se denomina comitente o mandante, y quien
lo acepta se denomina apoderado, procurador o, en
general, mandatario.

20. Contratos de investigacion y transferencia de
conocimiento

Son aquellos celebrados con entidades nacionales o
extranjeras para el desarrollo de proyectos cientificos,
tecnoldgicos o de innovacion. Estos contratos deben
incluir clausulas sobre confidencialidad, propiedad inte-
lectual y derechos de publicacion.

21. Contrato por adhesion

Es un contrato en el que el proveedor establece unila-
teralmente todas las clausulas en minutas o proformas,
sin que la Universidad tenga margen para negociar. En
estos casos, la Universidad debe realizar una revision
rigurosa para garantizar que el documento contenga las
clausulas comunes, que las obligaciones de cada parte
sean claras vy, especialmente, que no existan clausulas
abusivas o cargas que afecten la seguridad juridica o el
patrimonio institucional.

Pardgrafo 1. Ademas de los contratos expresamente
definidos en el presente Reglamento, podran celebrarse
otros tipos de contratos que, aunque no estén previstos
de manera taxativa en este documento, se encuentren

regulados y permitidos por el ordenamiento juridico
colombiano. La inclusiéon y aplicacién de estos contratos
debera contar con el concepto previo y favorable de Ia
Direccion Juridica, garantizando su legalidad, adecua-
cion a los principios institucionales, la normativa vigente
y los fines misionales de la Universidad.

Capitulo Il
Formas de legalizacion interna
de los procesos contractuales

ARTICULO 11.

Orden de compra

La orden de compra es el documento emitido por la
Direccion de Compras de la Sede Principal o Seccio-
nal de la Universidad, mediante el cual se formaliza la
adquisicion de bienes y servicios, estableciendo los tér-
minos y condiciones aplicables; su funcién principal es
la formalizacién financiera definitiva de la decision de
adquirir bienes o servicios, garantizando la disponibili-
dad presupuestal.

La orden de compra tendra, entre otras, las siguientes
caracteristicas:

e Constituye el documento vélido y obligatorio para la adqui-
sicion de bienes y servicios por parte de la Universidad.

e Debe contar con el respaldo del Rector General, el
Vicerrector Administrativo y Financiero General,
conforme a su competencia, o de quien haga sus
veces en cada Seccional, avalado mediante la res-
pectiva acta de aprobacién presupuestal del Consejo
Administrativo y Financiero Particular y/o General,
atendiendo a la cuantia, el alcance y las competen-
cias asignadas por el Estatuto Organico y la normati-
vidad institucional vigente.

e Se genera sin el respaldo de un contrato o convenio,
en aquellos casos en los que el valor de la compra
sea igual o inferior a treinta (30) salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV), y asi lo deci-
dan el Rector General, el Vicerrector Administrativo
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y Financiero General, previo aval de la Direccion de
Compras, la Direccion de Auditoria Interna o quienes
hagan sus veces en cada Seccional, con el concepto
previo favorable de la Direccién Juridica. La elabo-
racion de un contrato o convenio sera obligatoria
cuando la adquisicién supere dicha cuantia o que,
sin superarla, asi lo conceptue y solicite la Direccion
Juridica, atendiendo los riesgos que se puedan gene-
rar por el tipo de bien o servicio a adquirir.

e La orden de compra debera contener o especificar
las garantias y respaldos que debe cumplir el pro-
ducto o servicio, bajo los lineamientos del Estatuto
del Consumidor (Ley 1480 de 2011).

e Enlos casos en que se autorice la adquisicion de bie-
nes y servicios sin la suscripcion de contrato, el soli-
citante y/o supervisor debera garantizar que, para la
generacion de la orden de compra, el proveedor se
obligue a expedir el respectivo certificado de garan-
tia y las pdlizas a que haya lugar. Asimismo, debera
allegar la documentacion que acredite la idoneidad,
experiencia y capacidad del proveedor para suminis-
trar el bien o servicio.

e Esta figura aplica exclusivamente para el proceso
de compras de la Universidad, el cual es gestionado
directamente por la Direccién de Compras, que sera
la responsable de formalizar y expedir la correspon-
diente orden de compra.

Pardgrafo 1. Antes de realizar la orden de compra, se
debe suscribir una orden de servicio, para lo cual se
debe suscribir un documento idéneo en el cual conste
la formalizacion de un acuerdo entre la Universidad y el
proveedor o cliente, en el que se detallaran y especifica-
ran los servicios, bienes, términos, tipo, calidad, trabajo
y materiales que se usaran para la ejecucion de este;
para tal efecto se debe contar con la aprobacién presu-
puestal del Consejo Administrativo y Financiero Parti-
cular y/o General.

Suscripcion contractual

Se suscribird un contrato por escrito para toda adquisi-
ciéon de bienes y servicios, salvo las excepciones a que
haya lugar segun lo dispuesto en el articulo 11 del pre-
sente Reglamento, atendiendo las siguientes reglas:

e La adquisicion de bienes y servicios cuya cuantia
supere los treinta (30) salarios minimos mensuales
legales vigentes (SMMLV) debera estar respaldada
por la suscripcion del respectivo contrato.

e En aquellos casos en que la cuantia sea igual o infe-
rior a treinta (30) salarios minimos mensuales lega-
les vigentes (SMMLV), se exigira la suscripcion de un
contrato cuando asi lo conceptue y solicite la Direc-
cién Juridica, atendiendo los riesgos que se puedan
generar por el tipo de bien o servicio a adquirir y
también en aquellos casos que lo solicite el Rector
General, el Vicerrector Administrativo y Financiero
General, conforme a su competencia o quien haga
sus veces en cada Seccional.

Capitulo IV
De los convenios
y sus particulares

ARTICULO 13.

Convenio

Se suscribird un contrato por escrito para toda adquisi-
cidon de bienes y servicios, salvo las excepciones a que
haya lugar segun lo dispuesto en el articulo 11 del pre-
sente Reglamento, atendiendo las siguientes reglas:

1. Convenios marco

Es acuerdo que tienen como finalidad delinear un obje-
tivo general de cooperacion y alianza entre las institu-
ciones suscriptoras; en ellos se sefialan sus fundamentos
basicos y las actividades generales que podran desarro-
llar las partes. Para desarrollar y ejecutar este tipo de
convenios se requerirdn convenios especificos.

2. Convenios especificos

Es un acuerdo mediante el cual las partes establecen
compromisos determinados y especiales de coopera-
cion; estos acuerdos generalmente surgen de un con-
venio marco, sin perjuicio de que puedan celebrarse en
ausencia de este cuando haya la necesidad de desarro-
llar una actividad especifica relacionada con la docencia,
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la investigacion o la proyeccion social de interés para las
partes por un tiempo determinado. La vigencia de los
convenios especificos dependera de la naturaleza de las
acciones que se vayan a desarrollar y de mutuo acuerdo
entre las partes.

Tipos de convenios especificos
1. Convenio de apoyo

Es un acuerdo suscrito entre la Universidad y un estu-
diante activo, cuyo objeto es permitir a este ultimo
desarrollar actividades enmarcadas en investigacion,
proyeccion social y extension académica, para fortale-
cer los conocimientos adquiridos en los espacios teé-
ricos. Para suscribir este tipo de convenio es necesario
contar con el aval de la Decanatura de Facultad y la
respectiva aprobacién presupuestal referente al rubro
gue se cause por concepto de administracién de riesgos
laborales (ARL) y demas que se llegasen a reconocer.

2. Convenio de asociacion

Es un acuerdo entre una entidad sin animo de lucro y
una entidad estatal para el desarrollo conjunto de acti-
vidades. Estos convenios tienen sustento en la Cons-
titucion Politica y surgen como un instrumento que el
legislador autoriza utilizar para el beneficio colectivo,
es decir, en interés general y, en todo caso, con acata-
miento a los principios que rigen la actividad adminis-
trativa del Estado Colombiano.

3. Convenio de practicas

La practica laboral es una actividad pedagdégica adelan-
tada por un estudiante, para desarrollar competencias
especificas en escenarios de trabajo real, que no cons-
tituye relaciéon de trabajo. Para formalizar esta relacion
de naturaleza académica, se podra firmar un documento
tripartito, que soporte el proceso formativo en un
entorno laboral real en el que participan: el estudiante,
el escenario de practicay la institucién educativa.

Tal documento debe suscribirse por escrito, y en él se
deberan acordar, como minimo, los siguientes aspectos:

a. Horario y duracion de la practica.
b. Supervision de la practica.

c. Afiliacion a la ARL.

d. Obligaciones de las tres partes.
e. Lugar de desarrollo de la practica.
f. Auxilio para realizacion practica en caso de pactarse.

Los programas académicos deberan garantizar la con-
ducencia y pertinencia de este tipo de convenios y crear
alianzas para practicas con entidades que, segun la planea-
cion académica y malla curricular, cumplan con los requi-
sitos necesarios para recibir como escenario de practica
estudiantes tomasinos. Una vez se asignen estudiantes a
dicho escenario, se suscribira el anexo de practica.

4. Convenio de intercambio

Es un acuerdo suscrito con instituciones de educacién
superior a través del cual se delimitan los compromisos
y responsabilidades de cada una de las partes, con el fin
de permitir a los estudiantes cursar espacios o periodos
académicos en una institucién socia. También podran
participar en este tipo de alianzas docentes y adminis-
trativos para proyectos académicos o administrativos
especificos.

5. Convenio de doble titulacion

Es un convenio celebrado con el fin de permitir a estu-
diantes cursar de manera simultanea dos programas
académicos, en dos instituciones diferentes y hacerse
acreedor de un titulo académico en la Universidad
Santo Tomas y uno en la instituciéon asociada; de confor-
midad con los Decretos 1075 de 2015, 1330 de 2019
y/o aquellos que los modifiquen o adicionen.

6. Convenio relacion docencia servicio

Es un acuerdo que se establece entre instituciones de
educacion superior y otras organizaciones, con el pro-
posito de formar talento humano en salud o entre ins-
tituciones educativas cuando por lo menos una de ellas
disponga de escenarios de practica en salud.

7. Convenio marco internacional

Es un acuerdo multilateral o bilateral que celebra la
Universidad Santo Tomas, en el que se establecen con-
diciones de cooperacién y alianza entre las partes invo-
lucradas, dejando las bases especificas para constituir
un protocolo.
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Capitulo V

8. Convenio de cooperacion

Es un acuerdo que suscribe la Universidad Santo Tomas
con el objetivo de pactar una colaboracion para alcanzar
un fin en comun, aportando bienes y/o servicios.

9. Convenio de descuentos

Este tipo de acuerdos mediante el cual la Universidad,
otorga benéficos econédmicos en las matriculas de sus
diferentes modalidades de programas académicos,
a instituciones publicas y privadas, se regiran por el
Reglamento de Becas, Auxilios y Descuentos Educati-
VOs vigente.

Pardgrafo 1. Ademas de los convenios expresamente
definidos en el presente Reglamento, podran cele-
brarse otros tipos de convenios que, aunque no estén
previstos de manera taxativa en este documento, se
encuentren regulados y permitidos por el ordenamiento
juridico colombiano. La inclusién y aplicacién de estos
convenios debera contar con el concepto previo y favo-
rable de la Direccidn Juridica, garantizando su legalidad,
adecuacion a los principios institucionales, la normativa
vigente y los fines misionales de la Universidad.

Pardgrafo 2. En todo caso, cuando se trate de suscribir
cualquier tipologia de convenio o contrato, si se llegare
a tener impacto presupuestal en dinero o especie, se
deberan observar las reglas para las autorizaciones y
aprobaciones presupuestales del Consejo Administra-
tivo y Financiero Particular y/o General.

Procedimiento para
elaboracion de contratos

El proceso de contratacién es integral puesto que,
incluye aspectos técnicos, administrativos, financie-
ros y juridicos, desde la etapa de seleccién hasta la de
liguidacion. El resultado satisfactorio del proceso solo
se obtiene con el trabajo coordinado de los actores en
cada una de las etapas, de tal manera que cada uno res-
ponda armdnicamente por las funciones y competencias
qgue le corresponden. La finalidad del proceso de contra-

ARTICULO 15.

ARTICULO 16.

tacion es satisfacer la necesidad institucional con altos
estandares de calidad, eficiencia y celeridad, mediante
una adecuada planeacién y planificacion, que permita la
optimizacion de costos y austeridad en el gasto.

Etapa precontractual

Es aquel periodo que transcurre antes de la formaliza-
cion de cualquier contrato, en el que las partes negocian
o acuerdan los términos y condiciones que consolidaran
el pacto final.

A. La etapa de alistamiento, estructuracion,
formalizacion y andlisis de la necesidad institucional
requiere:

1. Que, para la seleccion del proveedor o contratista, el
director, decano o coordinador en calidad de futuro
supervisor, presente al respectivo Consejo Adminis-
trativo y Financiero Particular y/o General, segin su
competencia, la necesidad a cubrir y que, por lo tanto,
esta interesado en la celebracion del contrato. Para tal
efecto deberd presentar ante este érgano, por regla
general, tres (3) propuestas o cotizaciones de posibles
proveedores que pueden suplir la necesidad de bie-
nes o servicios de la Institucion. Solo se permitird una
propuesta o cotizacién cuando el producto o servicio
sea ofrecido por un proveedor o distribuidor exclusivo
y especializado, situacién que debera ser justificada y
soportada por el solicitante.

2. Que, el director, decano o coordinador en calidad de
futuro supervisor presente ante el Consejo Admi-
nistrativo y Financiero Particular y/o General acorde
a lo de su competencia lo siguiente: a) Analisis de la
necesidad del bien o servicio a adquirir, b) Analisis de
las ventajas y beneficios institucionales derivados del
contrato a suscribir, c) Andlisis y verificacion de los
precios, calidad, especificaciones, licencias y/o permi-
sos si se requieren, que hayan sido presentados por
los proveedores o contratistas en sus ofertas, d) Cro-
nograma contractual con el fin de que se cumpla el
plazo que se pacte para la ejecucion contractual, e)
Verificacion de la garantia otorgada por el contratista
o proveedor a los bienes y servicios contratados, f)
Analisis de los riesgos derivados de la ejecucién del
contrato, su estimacion y distribucion, asi como las
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medidas para mitigar su impacto o prevenir su ocu-
rrencia, g) Verificacion del cumplimiento del Regla-
mento de SAGRILAFT, antecedentes disciplinarios,
fiscales, policivos, capacidad juridica, técnica y finan-
ciera, h) Documento que acredite constitucion socie-
taria y experiencia del contratista no menor a tres
(3) anos. Siendo vinculante el tramite realizado en el
proceso de conocimiento de proveedor o contratista,
efectuado mediante el diligenciamiento del formula-
rio de conocimiento de contrapartes.

Pardgrafo 1. Previo concepto de la Direccion Juridica, el
Rector General o el Vicerrector Administrativo y Finan-
ciero General o quien haga sus veces en las Seccionales,
podra autorizar la suscripcién de contratos de prestacion
de servicios con personas naturales que no cuenten con
experiencia de minimo tres (3) afios, cuando se trate de
contratos intuitu personae, atendiendo sus cualidades
Unicas, talento y conocimiento o cuando el objeto a eje-
cutar sea netamente operativo sin requerir una experien-
cia o conocimiento técnico especial.

3. Que, el director, decano o coordinador en calidad
de futuro supervisor gestione el aval presupuestal
mediante la respectiva acta de aprobacion presu-
puestal del respetivo cuerpo colegiado, atendiendo la
cuantia, el alcance y las competencias asignadas por el
Estatuto Organico, el Decreto de Cuantias y la norma-
tividad institucional vigente. Para ello, el futuro super-
visor debera presentar las propuestas, emitiendo su
concepto, para que el Consejo Administrativo y Finan-
ciero Particular y/o General acorde a lo de su compe-
tencia seleccione al futuro contratista.

4. Que, las contrataciones que efectue la Universidad
estén contempladas en la planeacion dispuesta para
tal finalidad; por lo tanto, cada dependencia debe
manifestar sus necesidades con antelacién y en las
fechas dispuestas para los ejercicios de planeacion
presupuestal de cada vigencia, labor que se realizara
en coordinacion con el Comité de Infraestructura
Fisica y Tecnologia, las Direcciones de Planta Fisica
y Servicios Generales, Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, Estrategia y Prospectiva o de
quienes hagan sus veces en cada Seccional.

5. Que, para contrataciones de prestacion de servicios
especializados, consultorias, interventorias, contratos

de obra y adquisicién de bienes con caracteristicas
y especificaciones técnicas especiales en materiales,
procedimientos, calidad y funcionalidad, el Rector
General o Seccional podra solicitar la creacion de un
comité especializado para llevar a cabo la seleccién
del proveedor y seguimiento en la ejecucion del con-
trato. Para los tipos de contratos enunciados anterior-
mente, el supervisor podra realizar invitacién privada
para que personas juridicas o naturales participen en
la seleccion con requisitos puntuales de tipo técnico,
financiero, administrativo y juridico.

6. Se prohibe la presentacién de propuestas, ofertas
comerciales y la contratacion de personas natura-
les y juridicas que hayan causado perjuicios y detri-
mento patrimonial o reputacional a la Universidad o a
la Orden de Predicadores; Asimismo de aquellas que
hayan demandado de forma injustificada a la Univer-
sidad y de las que acorde con el articulo 33 de este
Reglamento, hayan sido evaluadas de forma negativay
presenten reportes de insatisfaccién e inconformida-
des por incumplimiento de obligaciones contractua-
les, procedimientos institucionales administrativos,
financieros y la no atencién de requerimientos realiza-
dos por el Supervisor, Auditoria Interna o la Direccién
Juridica de la Universidad.

Pardgrafo 1. Todo tipo de solicitud de erogacion con-
tractual en dinero o en especie debera ser presentada a
la Direccion de Presupuesto antes de su ejecucion para
su exposicion ante la autoridad administrativa y finan-
ciera competente. En caso de existir proyectos extraor-
dinarios que no hayan sido estimados en la planeacién
anual, deben ser justificados al momento de ser pre-
sentados ante la Direccidon de Presupuesto, el Consejo
Administrativo y Financiero Particular y/o General para
su respectivo proceso de aprobacion.

Pardgrafo 2. Todo contrato debera indicar quién realizara
la respectiva supervision, actividad que estara a cargo
del director, coordinador, decano o lider de la depen-
dencia o proyecto que realiza la solicitud. Atendiendo
la especificidad, tecnicismo o importancia del contrato,
el Rector General o Seccional podra designar y asignar
de forma directa la supervisiéon a quien por su conoci-
miento, capacidad y experiencia considere pertinente.
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B. La etapa de analisis del tipo de contratacion,
elaboracion y aprobacion de la minuta contractual

requiere:

1. Que, el solicitante y/o supervisor, realice y presente

el andlisis adecuado de la necesidad institucional,
qgue debe guardar estricta relacién con la dependen-
cia que dirige o coordina, presentando el proveedor
junto con el rubro presupuestal que se requiere ante
el érgano administrativo y financiero competente,
para lo que se podra apoyar en la Direccién de Pre-
supuesto o quien haga sus veces.

. Una vez se cuente con la aprobaciéon presupuestal

del Consejo Administrativo y Financiero Particular
y/o General el supervisor debera radicar y tramitar
dentro de los dos (2) meses siguientes: a) Solicitud
de orden de compra en la plataforma que para tal
efecto esté habilitada en la Universidad; b) Solicitud
de elaboracién de contrato ante la Direccion Juridica
de la Sede Principal o Seccional respectiva con al
menos diez (10) dias habiles de antelacion al inicio
de la ejecucidn del contrato, diligenciando el respec-
tivo formato de solicitud de contrato y adjuntando
los siguientes soportes:

A. Hoja de vida.

B. Fotocopia del documento de
identidad.

C. Registro Unico Tributario (RUT).
La fecha de expedicion de este
documento debe responder a las
Politicas de la Direccién de Con-
tabilidad y acorde con la normati-
vidad tributaria vigente.

D. Aprobacion presupuestal.
E. Aprobacion académica (si aplica).

F. Registro como comerciante (ante
Camara de Comercio) con fecha
de expedicidon no mayor a un mes
(si aplica).

A. Certificado de existenciay
representacion legal (Camara de
Comercio) con fecha de expedi-
ciéon no mayor a un (1) mes.

B. Fotocopia del documento de
identidad del representante legal.

C. Registro Unico Tributario (RUT).
La fecha de expedicion de este
documento debe responder a las
Politicas de la Direccién de Con-
tabilidad y acorde con la normati-
vidad tributaria vigente.

D. Aprobacion presupuestal.
E. Aprobacion académica (si aplica).

F. Propuesta técnica.
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Reglamento vy la ley.

contrapartes.

J. Certificacion bancaria.

G. Propuesta técnica (si aplica).

H. Carta de manifestacion, en la
que se estipule, bajo gravedad de
juramento, que no se encuentra
inmerso en ninguna causal de
inhabilidad ni incompatibilidad,
de conformidad con el presente

I. Formulario de conocimiento de

G. Carta de manifestacion, en la
gue se estipule, bajo gravedad de
juramento, que no se encuentra
inmerso en ninguna causal de
inhabilidad ni incompatibilidad,
de conformidad con el presente
Reglamento vy la ley.

H. Formulario de conocimiento de
contrapartes.

I. Certificacién bancaria.

J. Documento que acredite consti-
tucion societaria y experiencia no
menor a tres (3) anos.

3. En la fase de andlisis contractual y elaboraciéon de

minuta, se deberd determinar el tipo de contrato
gue se suscribird y su viabilidad. Para ello la Direc-
ciéon Juridica verificara que la solicitud concuerde
con los lineamientos dispuestos en este Reglamento
y la normatividad vigente. Ademas, el profesional
asignado al tramité debera verificar que el proveedor
no incurra en alguna de las siguientes situaciones: a)
Que reporte sanciones o inhabilidades vigentes en el
Sistema de Informacién de la Procuraduria General
de la Nacion, b) Que se encuentre reportado en el
Sistema de Informacién del Boletin de responsables
fiscales de la Contraloria General de la Republica,
c) Que registre asuntos pendientes con las auto-
ridades judiciales y de policia, d) Que el Oficial de
Cumplimiento de SAGRILAFT reporte algun hallazgo
relacionado con lavado de activos, financiacién del
terrorismo y financiacién de la proliferacion de armas
de destruccion masiva.

. Que, el director de la Direccién Juridica elabore y

apruebe el documento contractual acorde con el pro-
cedimiento establecido, el cual debe responder a las
minutas preestablecidas y al tipo de contrato, con un
clausulado que permita la mitigaciéon del riesgo legal y
la satisfaccion efectiva de la necesidad institucional,
incluyendo las obligaciones necesarias que requiera
el tipo de contrato, acorde con las exigencias legales
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para la ejecucion de las actividades a realizar. La ela-
boracion y el aval de la minuta no podran sobrepasar
ocho (8) dias habiles contados desde el momento que
se radica en debida forma la solicitud de contrato con
todos sus soportes y anexos. Si el contratista presenta
previamente a la Universidad una minuta, la Direccién
Juridica tendra un plazo de ocho (8) dias habiles para
su estudio; en caso de estar conforme con las dispo-
siciones legales vigentes, institucionales y especiales
contempladas en este Reglamento, se procedera a su
suscripcién. En caso contrario, se devolvera la solici-
tud y se realizaran las recomendaciones o sugerencias
a que haya lugar.

5. Que, el documento contractual sea compartido al
supervisor para su revision; en caso de considerarlo
acorde con su solicitud, este ultimo debe solicitar la
firma del proveedor. Es obligacién del supervisor leer
la minuta contractual, dado que, con su aval se garan-
tizard que el documento corresponda a lo requerido.

Pardgrafo 1. La Direccion Juridica y el supervisor del con-
trato o quien haga sus veces, tendra la obligacion de cus-
todiar cada uno de los documentos contractuales en sus
diferentes etapas.

Pardgrafo 2. La Direccion Juridica podra tramitar el docu-
mento contractual y legalizar el mismo, en medio fisico
o por cualquier instrumento electrénico o digital en for-
mato PDF, con firma manuscrita, digital o electrénica con
plenos efectos juridicos

Determinaciones frente a formas de pago

Solo se aceptaran anticipos en aquellos tipos contrac-
tuales en los cuales el contratista necesite dicha suma
de dinero para destinarla al cubrimiento de los costos
en que se debe incurrir para iniciar la ejecucion del
objeto contractual, es decir, con el propodsito de que
este ultimo lo invierta uUnica y exclusivamente en la eje-
cucion del contrato.

En concordancia con lo anterior, se otorgara anticipo
cuyo valor no podra ser superior al treinta por ciento
(30%) del valor total del contrato; para tal efecto, se
requiere la autorizacién del Rector General o Seccional,
avalada por el Consejo Administrativo y Financiero Par-
ticular y/o General, acorde con su competencia.

ARTICULO 18.

ARTICULO 19.

Pardgrafo 1. Previo al otorgamiento de anticipos, la
Universidad verificara la procedencia de los fondos vy la
debida diligencia de verificacion de la contraparte, con-
forme al Reglamento de SAGRILAFT vy las circulares que
para tal efecto expida la autoridad competente.

Pardgrafo 2. En todos los contratos que se suscriban,
cada uno de sus pagos estara sujeto a la ejecucién de una
actividad o entrega de un servicio o producto; no se ava-
laran pagos parciales o finales sin productos entregados o
actividades realizadas, para ello el supervisor del contrato
debera presentar ante la Direccion Juridica la respectiva
acta para su aprobacioén con el soporte y/o bitdcora con
el registro cronolégico y ordenado de los avances de acti-
vidades y ejecuciéon presupuestal. De existir una activi-
dad o producto unico por entregar al finalizar el contrato,
el valor se debera cancelar en un solo pago al finalizar el
plazo contractual, después de que el acta final sea apro-
bada por la Direccion Juridica.

Clausula de indemnidad

En los contratos a suscribir se debera incluir una clau-
sula de indemnidad, conforme a la cual se pacte la obli-
gacion del contratista de mantener a la Universidad libre
de cualquier dano o perijuicio originado en reclamacién
de terceros y que se derive de sus actuaciones o de las
de sus subcontratistas o dependientes.

Clausula de confidencialidad

Cuando se estime pertinente, se deberd incluir en los
contratos la clausula de confidencialidad en la que el
contratista se obliga a no divulgar a terceros, la informa-
cién confidencial, que reciba por parte de la Universi-
dad, y a darle a dicha informacién el mismo tratamiento
gue le darian a la informacién confidencial de su propie-
dad, informacién que comprende toda la informacién
divulgada por la Universidad ya sea en forma oral, visual,
escrita, grabada en medios magnéticos o en cualquier
otra forma tangible.

Pardgrafo 1. Dando alcance a esta obligacion, también
debera darse cumplimiento en el clausulado contractual,
alo dispuesto porla Ley 1581 de 2012y el Decreto 1377
de 2013, junto a la normatividad que la modifique y/o
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adicione, con el fin de preservar y asegurar la proteccion
de los datos personales.

Pardgrafo 2. En los contratos y convenios en los que se
encuentren involucrados derechos morales y patrimonia-
les de autor, se debera pactar su alcance, titularidad y dis-
tribucién conforme a la normatividad vigente en la materia.

Clausula penal

Consiste en una tasacion anticipada de perjuicios que
no podra excederse por mas del doble del valor del con-
trato u obligacion. Esta pena no podra pactarse en un
porcentaje menor al diez (10%) del valor del contrato,
cantidad que se adicionara al monto de los perjuicios
que sufra la Institucion.

Plazo

En los contratos de ejecucién sucesiva, el término de dura-
cién no podra ser superior a un (1) afo, salvo que, por la
naturaleza de este, se requiera un plazo mayor. No se per-
miten prérrogas automaticas y debe incluirse la clausula
de terminacién anticipada unilateral por incumplimiento.

Legalizacion del contrato

Una vez el contrato se encuentre debidamente suscrito,
es decir, cuente con la totalidad de las firmas de las partes
intervinientes, ya sea mediante firma manuscrita, digital
debidamente certificada o electrénica, debera ser remitido
a la Direccién Juridica para su proceso de legalizacion.

Dicha legalizacion comprende la revisién y foliaciéon del
documento, la asignacion del consecutivo contractual
qgue lo identifigue de manera unica dentro del sistema
institucional, el sellado y validacién de todas sus pagi-
nas, la inclusién de la fecha de suscripcidon y su remision
formal al supervisor del contrato para los fines de con-
trol y seguimiento correspondientes.

Capitulo VI
Ejecucidon contractual

ARTICULO 23.

ARTICULO 24.

Garantias

Para iniciar la ejecucién contractual se debera contar con
las garantias que son obligatorias en todos los contratos,
incluyendo como beneficiario o asegurado a la Universi-
dad Santo Tomas. No se tramitaran garantias cuando exis-
tan de manera concomitante las siguientes situaciones:

A. Que el objeto que se pretenda contratar implique el
desarrollo de actividades académicas.

B. Su cuantia no supere dos (2) salarios minimos mensua-
les legales vigentes (SMMLYV).

C. Cuando contemple pago contra entrega, es decir, cien
por ciento (100%) al finalizar la ejecucién contractual
previo aval del cumplimiento del objeto y las obligacio-
nes contractuales por parte del supervisor del contrato.

D. Exista concepto favorable emitido por la Direccion
Juridica y aprobacién de la Vicerrectoria Administra-
tiva y Financiera General o quien haga sus veces en
cada Seccional.

Pardgrafo 1. Si el supervisor del contrato o el provee-
dor solicitan el retiro de las garantias establecidas, aun
cuando solo se cumpla una o algunas de las condiciones
previamente indicadas, la solicitud debera ser presentada
con la justificacidon correspondiente. Posteriormente, la
Direccion Juridica emitird un concepto de pertinencia
dirigido al Vicerrector Administrativo y Financiero Gene-
ral o a quien haga sus veces en cada Seccional, quien
tendra la potestad definitiva para decidir sobre la proce-
dencia de la no exigibilidad y suscripcién de las garantias.

Tipos de garantias

La Universidad exigira al contratista una péliza de seguro
expedida por una compania de seguros legalmente autori-
zada para funcionar en Colombia, que ampare, entre otros,
los riesgos que a continuacion se enumeran, dependiendo
del tipo de contrato que se suscriba:
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. Buen manejo y correcta inversion del anticipo: Es

la pdéliza que garantiza que cualquier adelanto de
recursos ejecutado por la parte beneficiaria, sea uti-
lizado con la finalidad acordada en el contrato, y se
suscribira por el cien por ciento (100%) de lo pactado
en el contrato a titulo de anticipo y por el término de
ejecucion del contrato y seis (6) meses mas.

. Cumplimiento del contrato: Es la pdliza que garantiza

gue un contratista o proveedor cumpla con las obli-
gaciones contractuales, y se suscribira por el treinta
por ciento (30%) del valor del contrato y por el plazo
de ejecucién y por tres (3) meses mas.

. Salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Es

la pdéliza que preserva a la entidad contratante de los
danos causados por el incumplimiento del contratista
en sus responsabilidades laborales, y se suscribira
por el diez por ciento (10%) del valor del contrato y
por el término de su ejecucién y tres (3) afos mas.

. Estabilidad de la obra, calidad o buen funciona-

miento: Es la pdéliza que salvaguarda los dafios o mal
formaciones que puedan presentarse en una obra
después de su entrega, asegurando de esta manera
las reparaciones, y se suscribird por el veinte por
ciento (20%) del valor del contrato y por tres (3) afios
como minimo, contados a partir de la suscripcion del
acta de terminacion y liquidacion de la obra.

. Calidad de elementos: Es la pdliza que cubre al ase-

gurado en contra de los dafnos econdmicos causados
por el incumplimiento del contratista en cuanto a la
calidad de los bienes suministrados, y se suscribira por
el veinte por ciento (20%) del valor total del contrato
y por el término de su ejecucion y seis (6) meses mas.

Calidad del servicio: Es la pdliza que cubre al asegu-
rado contra los dafios ocasionados por el contratista
debido a la mala calidad del servicio, segun las condi-
ciones pactadas en el contrato, y se suscribira por el
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y
por el término de su ejecucion y seis (6) meses mas.

. Responsabilidad civil extracontractual: Es la pdliza

gue cubre los dafnos materiales o personales que
una persona o empresa pueda causar a un tercero
no vinculado contractualmente, y se suscribira por el
veinte por ciento (20%) del valor del contratoy en los

ARTICULO 23.

gue por su naturaleza sea necesaria una pdliza inde-
pendiente, por el término de ejecucion del contrato
y seis (6) meses mas.

H. Estabilidad de obra para obras e infraestructura: Es
la pdéliza que respalda la estabilidad y seguridad de
las obras ejecutadas; los porcentajes se determina-
ran conforme a la matriz de riesgos, dado que no
aplican de manera automatica para todos los contra-
tos. Asimismo, para su definicion, podra solicitarse
concepto al intermediario de seguros.

I. Fiducia en garantia: Es el mecanismo que permite cons-
tituir un resguardo admisible para entidades financieras
u otros acreedores vigilados por la Superintendencia
Financiera de Colombia, respecto de las obligaciones
adquiridas por el fideicomitente o por terceros. Se
constituye mediante la transferencia de bienes a un
Patrimonio Autonomo, sobre el cual la Sociedad Fidu-
ciaria expide certificados de garantia a favor de los
acreedores garantizados. En caso de incumplimiento, la
Fiduciaria ejecutara la garantia conforme a las instruc-
ciones del contrato, mediante venta, remate o dacion
en pago de los bienes fideicomitidos.

J. Garantias mobiliarias: Es el mecanismo que permite a

personas naturales vy juridicas respaldar el pago de sus
obligaciones con bienes muebles, tales como vehiculos,
motocicletas, efectivo, ganado, entre otros. Este instru-
mento facilita que la entidad financiera o el acreedor
del sector real otorgue el recurso financiero. Ante el
incumplimiento total de la obligacién, la garantia podra
hacerse efectiva mediante ejecucion especial de la
garantia mobiliaria, pago directo o ejecucion judicial.

Fiducia mercantil

Se puede utilizar la fiducia mercantil con la finalidad de
servir de garantia como mecanismo de cobertura acepta-
ble por la Universidad para cubrir los riesgos derivados del
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato o
de su liguidacion. Los bienes o derechos que sean entre-
gados en fiducia mercantil en garantia deberan ofrecera la
entidad contratante un respaldo idoneo y suficiente para
el pago de las obligaciones garantizadas.

La sociedad fiduciaria, en desarrollo del contrato de fiducia
mercantil en garantia, debera expedir el respectivo certi-
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ficado de garantia o el documento que haga sus veces, en
el que conste: a) Nombre de la entidad beneficiaria de la
garantia, b) Duracién del contrato de fiducia, c) Valor de la
garantia, d) Vigencia de la garantia que debera adecuarse a
lo previsto en cada contrato, €) Valor de los bienes y dere-
chos fideicomitidos que conste en el ultimo de los esta-
dos financieros actualizados del fideicomiso y con una
descripcion detallada, f) Procedimiento que se surtird en
caso de hacerse exigible la garantia, el cual no podra impo-
ner condiciones gravosas o abusivas, g) Riesgos garantiza-
dos, h) Prelacion que tiene la entidad contratante para el
pago, i) Mecanismos por los cuales la fiduciaria contara con
los recursos para hacer efectiva la garantia, los cuales no
podran afectar la suficiencia de esta.

Fiducia mercantil

Se puede utilizar la fiducia mercantil con la finalidad de
servir de garantia como mecanismo de cobertura acepta-
ble por la Universidad para cubrir los riesgos derivados del
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato o
de su liquidacion. Los bienes o derechos que sean entre-
gados en fiducia mercantil en garantia deberan ofrecer a la
entidad contratante un respaldo idéneo y suficiente para
el pago de las obligaciones garantizadas.

La sociedad fiduciaria, en desarrollo del contrato de fiducia
mercantil en garantia, debera expedir el respectivo certi

Garantia bancaria

A través de una garantia bancaria, una institucion finan-
ciera, nacional o extranjera, asume el compromiso firme,
irrevocable, auténomo, independiente e incondicional de
pagar directamente a la Universidad, a primer requeri-
miento o la simple reclamacion, hasta el monto garanti-
zado, una suma de dinero equivalente al valor del perjuicio
sufrido como consecuencia del incumplimiento de las obli-
gaciones asumidas por el contratista.

La Universidad podra aceptar el otorgamiento de garantias
bancarias a primer requerimiento para garantizar la serie-
dad de los ofrecimientos y las obligaciones derivadas del
contrato y de su liquidacién, siempre y cuando reunan las
siguientes condiciones:

ARTICULO 27.

ARTICULO 28.

1. La garantia debera constar en documento privado en
el cual el establecimiento de crédito asuma en forma
expresa, autébnoma e irrevocable en favor de la Uni-
versidad el compromiso de honrar las obligaciones a
cargo del solicitante, en caso de incumplimiento por
parte de este. La garantia debera ser efectiva a pri-
mer requerimiento cuando la Universidad, por medio
escrito, declare el incumplimiento de las obligacio-
nes contractuales o cualquiera de los eventos cons-
titutivos de incumplimiento de la seriedad de los
ofrecimientos hechos y se ponga en conocimiento
del establecimiento de crédito.

2. El contratista debera acreditar la constitucion de la
garantia, mediante la entrega del documento conten-
tivo de la misma, suscrito por el representante legal
del establecimiento de crédito o por su apoderado,
y en ella debera constar: El nombre de la entidad
beneficiaria de la garantia, los riesgos garantizados,
la forma de hacer exigible la garantia, el valor de la
garantia y la vigencia de la garantia.

Actas y/o certificados

Son documentos que deben ser elaborados, suscritos y
aprobados durante la ejecucién contractual, con el fin
de garantizar el cumplimiento de las obligaciones con-
tractuales y facilitar el seguimiento juridico, financiero y
administrativo del contrato. Estos documentos son res-
ponsabilidad del supervisor del contrato y deben ser ava-
lados por la Direccion Juridica conforme a lo estipulado en
el clausulado contractual.

Tipos de actas y/o certificados

Durante la ejecucion contractual, el supervisor debera pre-
sentar las siguientes actas y/o certificados para aprobacién
de la Direccién Juridica:

A. Acta de inicio: Es aquella que el supervisor debera
suscribir junto con el contratista en los siguientes
casos: 1) Cuando el inicio del contrato este sujeto
a una condicién como activacion de licencias, des-
embolso del anticipo, expedicion de licencias o per-
misos, constitucién de garantias, inicio del término
de ejecucion, entre otras, y 2) En aquellos casos en
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los que la minuta de contrato lo exija de manera
expresay asi lo pacten las partes.

. Acta parcial de corte y avance: Es aquella que

permite controlar la ejecuciéon del contrato
cuando se tienen pagos fragmentados, avan-
ces de obra o entregas periddicas. Es obligacion
del supervisor tramitar este documento antes
de avalar facturas o cuentas de cobro. Corres-
ponde a la Direccién Juridica aprobar las actas
parciales de corte y avance; no obstante, esto
no implica aprobar productos o servicios ya que,
esto es competencia del supervisor del contrato
Estas actas deben ser diligenciadas con todos los
datos del contratista y del contrato, conforme
al formato aprobado para tal efecto, incluyendo
las evidencias necesarias para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones relacionadas
con el pago.

. Acta final y liquidacion a satisfacciéon: Es aque-

lla que se suscribe una vez culminada la ejecu-
cion contractual, siempre que el contratista haya
cumplido integramente con el objeto y las obliga-
ciones pactadas, y que se haya ejecutado el valor
total contratado o el que resulte de la suma entre
el valor inicial y cualquier adiciéon formalizada
mediante otrosi. Al finalizar el contrato, y una vez
verificado el cumplimiento total del plazo, objeto
y valor contractual, corresponde al supervisor
del contrato remitir el acta debidamente diligen-
ciada para su revisidon y aprobaciéon por parte de
la Direccion Juridica. Esta acta debera elaborarse
conforme al formato aprobado para tal efecto, e
incluir un informe detallado con los respectivos
anexos, soportes y evidencias que permitan veri-
ficar el cumplimiento del objeto contractual, las
obligaciones adquiridas y los entregables asocia-
dos al pago final.

Acta de terminacién y liquidacion definitiva
anormal: Es aquella que se suscribe cuando el
contrato ha finalizado sin que se haya ejecutado
el valor total contratado o sin que se haya cum-
plido el plazo estipulado en el mismo. Esta acta
debe ser elaborada en el momento en que asi lo
acuerden las partes, previa emision de concepto
favorable por parte de la Direccion Juridica y

ARTICULO 29.

con el aval del Rector General, del Vicerrector Admi-
nistrativo y Financiero General, o de quienes hagan
sus veces en las respectivas Seccionales. La suscrip-
cidn de esta acta se realiza conforme al principio del
debido proceso aplicable a la terminacion unilateral
del contrato.

E. Acta de suspensidn y reanudacion: Es aquella que
suscribe el contratista y el supervisor del contrato
cuando hay situaciones de caso fortuito o fuerza
mayor que dificulten o impidan la ejecucién con-
tractual. También puede generarse la suspension
por acuerdo entre las partes. En cualquier caso, de
manera previa se requerira el concepto favorable de
la Direccién Juridica y el aval del Rector General y
del Vicerrector Administrativo y Financiero Gene-
ral, o de quienes haga sus veces en las Seccionales.
Una vez se consoliden las condiciones necesarias y
oportunas por parte de la Universidad para reactivar
el contrato, se suscribird acta de reanudacién por el
contratista y el supervisor. Dicho documento debera
ser previamente avalado por la Direccién Juridica.

F. Certificado de cierre contractual: Es aquel que se
suscribe en el momento del cumplimiento del plazo
pactado cuando no sea necesaria la liquidacion del
contrato. Son situaciones en las cuales no es necesa-
ria la liquidacion de contratos: 1) Cuando el contrato
o convenio no contenga valor, es decir, sea a titulo
gratuito, 2) Cuando la minuta contractual lo indique,
y 3) En la terminacién de convenios por cumplimiento
del plazo pactado.

Pardgrafo 1. La Direccién Juridica tiene un plazo de cinco
(5) dias habiles, desde el momento de la radicacion del
acta en debida forma, para su verificacién y aprobacion,
una vez certifique que cumple con cada uno de los requi-
sitos establecidos.

Otrosies

Se suscribiran otrosies en los casos en que el contrato
vigente requiera ampliacién del plazo, modificacion del
valor, cambio de forma de pago o en los eventos en que se
considere necesario modificar, aclarar, corregir, adicionar u
omitir alguna clausula contractual con el fin de garantizar
el cumplimiento del objeto contractual, la adecuada ejecu-
cion de los recursos financieros de la Universidad y la satis-

39



ARTICULO 30.

ARTICULO 31.

40

faccion efectiva de la necesidad. Sera necesario suscribir
un otrosi al contrato cuando sus modificaciones impliquen
un aumento y adicién del valor, en ningun caso la adiciéon o
adiciones presupuestales podran exceder el cincuenta por
ciento (50%) del monto inicial contratado; si lo llegaré a
sobrepasar, se firmara un nuevo contrato.

La Direcciéon Juridica serd la dependencia encargada
de estudiar, elaborar y legalizar todas las peticiones de
otrosies presentadas por el supervisor o interventor del
contrato, previo aval del Rector General, el Vicerrector
Administrativo y Financiero General o quien haga sus
veces en las Seccionales y del Consejo Administrativo
y Financiero Particular y/o General cuando se realicen
adiciones presupuestales.

La solicitud de otrosi debera contener como anexos los
siguientes documentos: a) Carta de justificacion de otrosi,
b) En caso de ajuste al valor del contrato, la aprobacion
presupuestal, c¢) Cuando se requiera adicionar obligacio-
nes contractuales, se debera adjuntar la propuesta téc-
nica actualizada, d) Los demas documentos que por la
especialidad del contrato solicite la Direccién Juridica.

Pardgrafo 1. Toda suscripcién de otrosi conlleva la actua-
lizacion de las garantias suscritas como consecuencia de
la ejecucion del contrato principal.

Pardgrafo 2. Para el tramite y legalizacion de los otrosies,
el supervisor del contrato o quien haga sus veces, debera
remitir toda la documentacién pertinente por lo menos
con quince (15) dias habiles antes del vencimiento del
contrato cuando se trate de ampliaciéon del plazo.

Nota aclaratoria

Es una breve explicacién por escrito donde se precisa
algun fragmento o cuestion contractual. La nota acla-
ratoria es suscrita por la Direccion Juridica y eventual-
mente por el contratista y supervisor previo aval de la
Direccién Juridica.

Sansiones

Las sanciones podran pactarse por el incumplimiento
del contratista, de cualquiera de las obligaciones con-
tenidas en el contrato, en la ley o en un acuerdo poste-

ARTICULO 32.

rior. Para tal efecto, la Universidad podra incluir en sus
documentos contractuales las siguientes sanciones, sin
perjuicio de pactar otras:

e Clausula penal

Es un acuerdo que se incluye en un contrato, en el que
una parte o las partes se obligan a pagar una suma espe-
cifica de dinero o ejecutar otra prestacion, en caso de un
incumplimiento o cumplimiento imperfecto de la obliga-
cién principal.

e Multas adicionales

Sin perjuicio del cobro de perjuicios, de acuerdo con
lo determinado en cada negocio juridico, el supervisor
del contrato podra pactar y solicitar la inclusion de san-
ciones en el contrato, que seran avaladas por el Rector
General de la Universidad o quien haga sus veces en
cada Seccional, previo concepto de la Direccién Juridica.

Pardgrafo 1. Constituira incumplimiento grave la infrac-
cién de normas sobre propiedad intelectual, tratamiento
de datos personales, disposiciones de SAGRILAFT e
incumplimiento de la politica de equidad de género,
diversidad e inclusion de la Institucion, lo que dara lugar
a la terminacién anticipada del contrato y al reporte ante
las autoridades competentes.

Cierre del contrato

El cierre de la relacion contractual es responsabilidad del
supervisor del contrato, quien debera garantizar su ade-
cuada formalizacién mediante la suscripcién de las actas
correspondientes, segln el tipo de finalizacién; o, en su
defecto, del certificado de cierre contractual. Dichos
documentos deberan ser radicados ante la Direccién
Juridica para su revisién y aprobaciéon, conforme a los
procedimientos anteriormente establecidos.
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Capitulo VII
Etapa postcontractual

ARTICULO 33.

ARTICULO 34.
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Evaluacion de proveedores

Una vez finalizado el plazo contractual, se realizara la
evaluacion del proveedor de acuerdo con el procedi-
miento establecido por la Direccion de Compras. La
evaluacion de los proveedores se generara a partir de
cuestionarios basados en los modelos de calificacion.

Los criterios de evaluacion que se tendran en cuenta en
la evaluacién de un proveedor son: a) El cumplimiento
de las especificaciones técnicas, b) El cumplimiento de
los plazos de entrega, c) El cumplimiento de los aspec-
tos y procedimientos administrativos, d) Calidad del ser-
vicio y productos entregados, e) La garantia otorgada
al servicio y bienes contratados, f) La atencion y tiem-
pos de respuesta a los requerimientos del supervisor
y Direccién Juridica, g) Cumplimiento de politicas de
ética, integridad, sostenibilidad ambiental y SAGRILAFT,
h) Proteccion y uso adecuado de la informacién y datos
personales suministrados por la Universidad, i) Cumpli-
miento de la politica de equidad de género, diversidad e
inclusion de la Institucion.

Pardgrafo 1. La Direccién de Compras llevara un regis-
tro de la calificacion de todos los proveedores de la Uni-
versidad. Ademas de estas calificaciones, se incluiran las
recomendaciones, los reportes de insatisfaccion y otros
aspectos relevantes que sean informados por el super-
visor y la Direccién Juridica.

Control a la contratacion

Corresponde a la Direccién de Auditoria Interna el con-
trol de la ejecucién contractual y a la Direccion Juridica
el seguimiento de las actuaciones contractuales durante
las etapas precontractual, contractual y postcontractual,
acorde con el establecido en el Estatuto Organico, el
presente Reglamento y las normas tanto civiles como
comerciales aplicables a la materia.

Es competencia de la Direccion de Auditoria Interna
reportar ante la Direccidon de Gestiéon del Talento

Humano los casos de incumplimiento que se consideren
responsabilidad del supervisor, asi como la existencia
de hechos cumplidos, y es competencia de la Direccién
Juridica llevar a cabo el control documental en la eje-
cucion del contrato, mediante la revision de las actas,
siendo responsabilidad directa del supervisor del con-
trato, velar por el buen uso de los recursos asignados,
el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales
en cada una de las etapas contractuales hasta la finali-
zacion del vinculo contractual.

Capitulo VIII
Procedimiento para la
elaboracidén de convenios

ARTICULO 35.

Etapa precontractual
A. Lineamientos generales

Las solicitudes de revisidony elaboracién de convenios se rea-
lizaran ante la Direccion Juridica, para tal efecto, se debera
allegar junto a la solicitud, la siguiente documentacion:

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

A. Fotocopia del documento de A. Certificado de existenciay
identidad. representacion legal (Camara de
. - . . i fech i-
B. Registro Unico Tributario (RUT). Sig:ircflni)ailc:: aeLTn ?ndei expedi
La fecha de expedicion de este '
documento debe responder a las B. Fotocopia del documento de
Politicas de la Direccién de Con- identidad del representante legal.
tgbmdac.l Y acc.>rde: con la normati- C. Registro Unico Tributario (RUT).
vidad tributaria vigente. ..,
La fecha de expedicion de este
C. Aprobacién presupuestal (si documento debe responder a las
aplica) Politicas de la Direccién de Con-
D. Abrobacid démica (si aplica) tabilidad y acorde con la normati-
. Aprobacién académica (si aplica). vidad tributaria vigente.
E. Carta de manifestacion, en la . .
. . D. Aprobacion presupuestal (si
que se estipule, bajo gravedad de .
) aplica)
juramento, que no se encuentra
inmerso en ninguna causal de E. Aprobacion académica (si aplica).
inhabilidad ni incompatibilidad,




PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

F.

de conformidad con el presente
Reglamento vy la ley.

f. Formulario de conocimiento de
contrapartes. Si es estudiante,
adicionar:

. 8. Certificado académico actua-

lizado expedido por la autoridad
competente.

. h. Certificado de afiliaciéon a enti-

dad promotora de salud (EPS) ya
sea como beneficiario o cotizante
no mayor a treinta (30) dias.

F. Carta de manifestacion, en la
que se estipule, bajo grave-
dad de juramento, que no se
encuentra inmerso en ninguna
causal de inhabilidad ni incom-
patibilidad, de conformidad con
el presente Reglamento y la ley.

G. Formulario de conocimiento de

contrapartes.
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Pardgrafo 1. Para personas naturales o juridicas extran-
jeras, que tenga establecido su domicilio principal fuera
de Colombia, deberan radicar los documentos equiva-
lentes acorde con la legislacion vigente y las directri-
ces expedidas por la DIAN, el Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Ministerio del Trabajo. Corresponde a la
Direccién Juridica avalar la documentacién radicada o
exigir complementar tales soportes.

B. Todo convenio sobre el cual exista una afectacién
econdmica en dinero o especie, ademas de contar con
la respectiva aprobacion presupuestal otorgada por
el Consejo Administrativo y Financiero Particular y/o
General o quien haga sus veces en cada Seccional, tam-
bién debera contar con el respetivo certificado de dis-
ponibilidad presupuestal al interior de la entidad publica
con la que se pretenda suscribir la alianza, cuando esta
comprometa recursos.

C. Cuando la solicitud de convenio cumpla con todos los
requisitos a completitud y cuente con los respectivos
documentos soporte, serd tramitada dentro de los ocho
(8) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion.

D. Todo convenio debera indicar quién realizara la res-
pectiva supervision, actividad que estara a cargo del
director, coordinador, decano o lider de la dependen-
cia o proyecto que realiza la solicitud. Atendiendo la

ARTICULO 36.

ARTICULO 37.

especificidad, tecnicismo o importancia del convenio,
el Rector General o Seccional podra designar y asignar
de forma directa la supervisién a quien por su conoci-
miento, capacidad y experiencia considere pertinente.

Convenios de practica

Los convenios de practica y su respectivo anexo esta-
ran sujetos a lo establecido en la ley, contando con una
minuta previamente avalada y socializada por parte de la
Direccioén Juridica con todas las dependencias académi-
cas y administrativas de la Universidad. Para esta gestion
se deberan diligenciar los documentos de conformidad
con los lineamientos dados por la Direccién Juridica.

La contraparte deberd aceptar la minuta avalada, debido
a que esta se encuentra elaborada de conformidad con
el marco legal institucional correspondiente. De reque-
rirse alguna modificacion a la minuta del convenio de
practicas o su anexo, se debera realizar la solicitud ante
la Direccién Juridica, quien sera la encargada de revisar
su viabilidad e incorporacion.

Pardgrafo 1. Cuando la Universidad suscriba un conve-
nio de apoyo con un estudiante para la realizacién de
practicas o monitorias que incluyan un auxilio econé-
mico y pago de la ARL, el supervisor debera presentar
ante la Direccion Juridica la respectiva acta de aproba-
cion presupuestal emitida por el Consejo Administrativo
y Financiero Particular y/o General, con el fin de garan-
tizar el pago del auxilio econémico.

Pardgrafo 2. No se permite el inicio de practicas aca-
démicas o pasantias por parte de estudiantes que no
cuenten con afiliacion vigente a una Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

Convenios internacionales

Los convenios que se pretendan suscribir con institu-
ciones de educacién superior y otro tipo de personas de
naturaleza internacional en el marco de la funcién sustan-
tiva de ensefnanzay aprendizaje, se tramitaran a través de
la Direccion de Relaciones Internacionales, de acuerdo
con los procedimientos que se expidan al respecto en la
Sede Principal o las Seccionales.
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ARTICULO 37.

ARTICULO 38.

Convenios internacionales

Los convenios que se pretendan suscribir con institu-
ciones de educacién superior y otro tipo de personas de
naturaleza internacional en el marco de la funcién sustan-
tiva de ensefnanzay aprendizaje, se tramitaran a través de
la Direcciéon de Relaciones Internacionales, de acuerdo
con los procedimientos que se expidan al respecto en la
Sede Principal o las Seccionales.

Etapa contractual y postcontractual

A. Una vez se encuentre debidamente suscrito el conve-
nio, es decir, cuente con la totalidad de las firmas de
las partes, se incorporara el sello consecutivo en las
hojas del documento y el nimero que lo identificara.

B. Es responsabilidad del supervisor del convenio reali-
zar el seguimiento a la alianza durante su periodo de
ejecucion conforme a lo dispuesto en el Reglamento
de Supervisién e Interventoria de Contratos y Conve-
nios y la normatividad legal vigente.

C. Solo requeriran liquidacion los convenios que lo indi-
quen en su respectivo texto, y se formalizara mediante
el proceso indicado en la minuta o reglamentacion
institucional que aplique.

D. Sera responsabilidad del supervisor suscribir el certifi-
cado de cierre para los convenios que se encuentren
ejecutados en su totalidad y que tengan su duracién
sujeta a condicion y no contemplen liquidacion.

Capitulo IX
De la ejecucidon de proyectos

ARTICULO 39.
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Es competencia de la Direccion de Proyeccién Social y
Extension Universitaria o quien haga sus veces en todas
las Seccionales de la Universidad, gestionar y acompanar
la participacién de la Universidad en las distintas modali-
dades de contratacién publica, asi como verificar el cum-
plimiento de la totalidad de requisitos externos e internos
para participar en estos procesos.

La participaciéon de la Institucién puede derivarse de las
invitaciones que entidades de esta naturaleza alleguen a

Capitulo X

la Universidad, asi como de otras que se puedan cono-
cer mediante la constante verificacion del Sistema Elec-
tronico de Contratacién Publica (SECOP) o la plataforma
equivalente que opere para esa finalidad.

La administraciéon del perfil institucional del SECOP
corresponderd a la Direccion de Proyeccién Social y
Extension Universitaria o quien haga sus veces en la Sede
Principal y Seccionales de la Institucién, quien ademas
expedira el procedimiento institucional para tal fin.

Corresponde a la Direccion Juridica apoyar la verificacion
de los requisitos juridicos necesarios para blindar juridi-
camente a la Universidad y verificar la correcta ejecucion
de proyectos en todas las etapas contractuales.

Inhabilidades e incompatibilidades

ARTICULO 40.

ARTICULO 41.

Inhabilidad

Inhabilidad es la incapacidad, ineptitud o circunstancia
gue impide a una persona ser elegida o designada para
suplir una necesidad institucional, o para ejercer como
proveedor o conveniente.

Tipos de inhabilidades:

A. Inhabilidades relacionadas directamente con la
potestad sancionadora del Estado.

B. Inhabilidades por proteccién del interés general.

Inhabilidades relacionadas directamente con la potes-
tad sancionadora del estado

A. No se podra contratar con personas que se hallen
inhabilitadas por la Constitucidon y la Ley.

B. Estaran inhabilitados para ejercer como proveedores
0 convenientes quienes:

1. Reporten sanciones o inhabilidades vigentes en
el Sistema de Informacién de Procuraduria Gene-
ral de la Nacién.
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ARTICULO 42.
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2. Se encuentren reportados en el Sistema de Infor-
macion del Boletin de responsables Fiscales de la
Contraloria General de la Republica.

3. Registren asuntos pendientes con las autorida-
des judiciales y policivas.

4. Ostenten reportes negativos derivados de las
consultas de informacion en las listas restrictivas
SAGRILAFT y bases de datos publicas de carac-
ter nacional e internacional.

Inhabilidades por protecciéon del interés general

A. No podra presentar propuesta o cotizacién cualquier

persona natural o juridica que se encuentre repor-
tada en la base de datos de contratos no ejecutados
a satisfaccién de la Direccién de Compras.

. No se podra contratar obras civiles o suscribir cual-

quier contrato de adquisicion de bienes o servicios,
con familiares de directivos de la Universidad, que
se encuentren dentro del cuarto grado de consan-
guinidad, segundo de afinidad o primero civil o con
familiares de personas vinculadas laboral o contrac-
tualmente con la Universidad que se encuentre den-
tro del tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil. Estas restricciones no aplica-
ran cuando se trate de donaciones.

. No se podra contratar con los familiares de los frai-

les dominicos.

. Se encontraran inhabilitadas las personas que ten-

gan vinculos hasta cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil con los trabaja-
dores de la Universidad que participan en el proceso
de andlisis, evaluacién, autorizacion, control, super-
visién o interventoria del contrato.

. Las anteriores inhabilidades se establecen también

para las personas juridicas en el evento que el repre-
sentante legal, algun integrante de la junta directiva
o asamblea de socios se encuentren dentro de alguna
de estas estipulaciones.

. Las inhabilidades establecidas, podran ser objeto

de excepcién por parte del Consejo Administrativo
y Financiero Particular y/o General previo concepto
del Comité de Buen Gobierno.

ARTICULO 43.

ARTICULO 44.

Incompatibilidades

La incompatibilidad ha sido definida jurisprudencial-
mente como la “imposibilidad juridica de coexistencia
de dos actividades” que puedan llegar a incidir en la
objetividad y manejo de las relaciones contractuales.

Condiciones de incompatibilidad

1.

Se podran celebrar de manera concomitante hasta
dos (2) contratos a la vez con el mismo contratista,
cuando de manera independiente cada contrato no
supere la cuantia de quince (15) salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV), a fin de garan-
tizar el cumplimiento de cada obligacion.

Se exceptua de esta regla la siguiente situacion:

e Cuando se trate de contratos de licenciamiento
se podra celebrar hasta cuatro (4) contratos con
el mismo contratista, a ejecutarse en la misma
vigencia, independientemente de su cuantia.

. Se veran inmersos en incompatibilidad quienes no

cuenten con las autorizaciones previas delimitadas
en este Reglamento.

Pardgrafo 1. Las incompatibilidades anteriores podran
ser objeto de excepcidén por parte del Rector General, el
Vicerrector Administrativo y Financiero General, previo
concepto del Comité de Buen Gobierno o de la Direc-
cion Juridica de la Sede Principal o Seccional.
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